WOJT GM INY ZARZADZENIE NR 3/2015
GODKOWwWO i
WOj. warmifsko- maznrekin WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 26 stycznia 2015 r.
W sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Godkowo

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013
I. poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 12 ust, 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn zm.), Wéjt Gminy Godkowo
zarzadza, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Godkowo w brzmieniu jak w zalgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Godkowo z dnia
16 czerwca 2008 roku.

§3
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY

GODKOWO Zalacznik
woj. warminsko-mazurskie do Zarzadzenia nr 3/2015
Woéjta Gminy Godkowo

z dnia 26.01.2015r.

REGULAMIN NABORU

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Godkowo

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska  urzg¢dnicze
W oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy. Regulamin okresla szczeg6towe zasady
zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Godkowo oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.
Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska.

Rozdzial I

Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje 0 rozpoczgciu  procedury rekrutacyjne;j podejmuje Wojt Gminy,
w przypadku wakujgcego stanowiska.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt.1, powinna by¢ podjeta minimum z miesigcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu dziatu organizacyjnego placowki.

3. Opis stanowiska pracy zawiera:
a) dokladne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytulu obowigzkoéw obciazajacych zajmujgcego je stanowiska,
b) okreslenie szczegétowych wymagah w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s0b, ktore je zajmuja,
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnoci,
¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Rozdzial 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

1. Komisj¢ Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy.
2. W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
a) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
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b) Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowazniona
¢) Skarbnik Gminy lub osoba Przez niego upowazniona
d) Inspektor ds. kadr

€) inne osoby wyznaczone przez Wéjta Gminy.

Komisja dziata w okresie naboru na wolne stanowisko pracy, do czasu zakoficzenia procedury naboru

na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial ITI
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.

Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstgpna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktérzy spemniaja wymagania formalne.

Selekeja koncowa kandydatéw w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.,
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o  wolnym  stanowisku urzedniczym  umieszcza si¢  obligatoryjnie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j w siedzibie Urz¢du Gminy.
Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:
a) w prasie
b) urzgdzie pracy.
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreflenie stanowiska urzgdniczego,
c) okreSlenie  wymagan zwigzanych ze  stanowiskiem urzgdniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
¢) wskazanie wymaganych dokumentdw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Ogtoszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen.
Wzér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 1.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

C) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w
formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym ).
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi ztozonymi
przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w zlozonych dokumentach

z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.



Rozdzial VII

Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okre$lonego w ogloszeniu o naborze
1 wstgpnej selekeji i informacje o tym umieszcza si¢ w BIP. Do informacji moze zostaé dofaczona lista
kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu Kodeksu Cywilnego (wzor - zalgcznik nr 2).

3. Informacj¢ o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
W zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym, okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

4. Zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie p6zniej niz 3 dni przed rozmowa. Kandydat niezakwalifikowany
zwraca si¢ na pi$mie o zwrot ztozonych dokumentéw.

Rozdzial VIII
Selekcja koficowa kandydatéw

§8

1. Na selekcje koncows sktada sie: rozmowa kwalifikacyjna, rozpoczgta autoprezentacia.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli zbadaé:
a) predyspozycje i umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie
o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata

d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna
§9

1. Przed przystgpieniem do rozmowy kwalifikacyjnej Komisja przygotowuje zestaw pytan umozliwiajacy
dokonanie oceny kandydata:
a. pytania dotyczace przygotowania zawodowego
b. pytania zwigzane ze stanowiskiem.
2. Wszystkim kandydatom zadawane s3 pytania w ramach tego samego zakresu tematycznego.



§10

1. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5, biorac pod uwage:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
b) specjalistyczne kursy, szkolenia,
¢) dos$wiadczenie zawodowe,
d) wiedzg ogélng i specjalistyczng.
2. Indywidualne wyniki oceny kandydata umieszcza si¢ na formularzu jak w zatgczniku Nr 3.
3. Komisja Rekrutacyjna wybiera tego sposrdd kandydatow, ktéry w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskat
najwiekszg ilo$¢ punktow.
4. W przypadku, gdy dwéch lub wigcej kandydatéw otrzymato taka samg najwigksza ilo§¢ punktow,
przeprowadza si¢ drugg ture rozméow kwalifikacyjnych z uwzglednieniem zasad opisanych w punktach
-5.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikéw

§ 11
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji
koncowej uzyskat najwyzsz liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokét ktéry zawiera w
szczegolnosci:
a) skiad komisji rekrutacyjnej,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony naboér, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.



Rozdzial X1
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zakwalifikowania
wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzegdniczego,

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego

kandydata.

Informacjg¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3
miesigcy.,
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoéréd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy § 11 stosuje sie¢ odpowiednio.
5. Wzér ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutaciji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie

z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb beda odsylane Iub odbierane osobiScie przez
zainteresowanych.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Godkowo (Urzad Gminy Godkowo)
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

--------------------------------------------------------------

..............................................................

4. Dokumenty aplikacyjne:

a) cv z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentu potwierdzajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych

studiach) — pos§wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem

d) kserokopie $wiadectw pracy— po$wiadczone za zgodnoéé z oryginatem,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za  zgodno$é¢ z
oryginatem,

f) referencje,

9) kwestionariusz osobowy

h) aktualne zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na  stanowisku

i)  oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umys$lnie

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy w Godkowie, 14-407 Godkowo lub przesta¢ poczta
z dopiskiem: ,wDotyczy naboru na stanowisko ... 3
nieprzekraczalnym terminie do .................... .

Do wysylanych dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)




Zalacznik nr 2
Do Regulaminu naboru

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
Gmina Godkowo / Urzad Gminy w Godkowie

(nazwa stanowiska pracy)

Informujg, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali sie nastgpujacy kandydaci spetiajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu:

p. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania
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(podpis osoby upowaznione;)



KARTA OCENY KANDYDATA

Zalacznik nr 3
Do Regulaminu naboru

Kryterium

Kandydat 1

Kandydat 2

Kandydat 3

Kandydat 4

Kandydat 5

Wyksztalcenie
wyzZsze

Kursy, szkolenia

Doswiadczenie
zawodowe

Wiedza ogélna i
specjalistyczna

Suma punktéw

Skala ocen 0-5 (0- najnizsza, 5 — najwyzsza)



